UBND XA VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND VA UBND Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 0/ /Qb-vP Vinh Bao, ngay 10 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh quy ché chi tiéu ndi b, quan ly va sir dung
tai sidn cong clia Vin phong HPDND va UBND xa.

VAN PHONG HPND VA UBND XA

Céin ctr Ludt T6 chikc chinh quyén dia phiong ngay 16/6/2025
Cdn cir Ludt Ngdn sdach nha nwée ngay 26 thing 02 ndm 2025;
Can cit Ludt Qudn ly, si dung tai san cong ndm 2017; Van ban 56

06/VBHN-VPQH ngay 16/9/2024 cia Viin phong Qudc hdi vé Ludt quadn 1y, sir
dung tai sdn cong;

Can cir Lugt ddu thau 2023; Nghi dinh 24/2024/ND-CP huong ddn Ludt
ddu thau vé hra chon nha thdau; Nghi dinh s6 17/2025/ND- CP ngay 6/2/2025 sira

doi b6 sung mét sé didu ciia cdc nghi dinh quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién
Phdp thi hanh Ludt ddu thau;

Cdn cir B Ludt lao dong nam 2019;

Can cir Nghz dinh 56 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phit quy
dinh t6 chike cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé true

thuéc trung wong va Uy ban nhdn ddn xd, phurong, ddc khu thuge tinh, thanh pho
true thudc trung wong;

Céin cit Nghi dinh s6 130/2005/ND- CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phit quy
dinh ché dj tw chi, tw chiu trdch nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quén Iy
hémh chinh doi véi cdce co quan nha nude; Nghi dinh s6 117/2013/ND-CP ngay
07/10/2013 sika doi, b6 sung mot s didu ciia Nghi dinh 56 130/2005/ND-CP ngay
17/10/2005 cia chinh phii va Théng tw lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BN V ngay
30/5/2014 ciia lién bg: Tai chinh - Noi vu Quy dinh ché dj tw chi, tw chiu tréch
nhiém vé sir dung kinh phi quan Iy hénh chinh doi véi cde co quan nha nuoc;

Cdn cu Quyet dinh 56 1 5/2025/QB TTg ngay 14/06/2025 cua Chinh phi
quy dinh tiéu chudn, dinh mire sir dung mdy méc, thiét bi;
Cdn cir Thong tw s6 03/2016/TT/TTCP ngay 29/12/2016 cia thanh tra

Chinh phii Quy dinh vé trang phuc doz VGi cdn b, cong chike lam nhiém vu tiép
cong ddn thwong xuyén tai Tru so tiép cong dan;

Can cit Thong tw 56 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018 ciia Bé Tai chinh quy
dinh ché d tiép khach nudc ngodi vao lam viée tai Viét Nam, ché dj chi t6 chire
hoi nghi, hoi thdo qudc té tai Viét Nam va ché do tiép khach trong nudc; Thong
tw 56 54/2021/TT-BTC ngay 06/7/2021 ciia BS Tai chinh vé viéc sira ddi, bo sung
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khodn 4 Piéu 35 Thong tw sé 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018;

Cein cir Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 24/4/2017 cua B Tai chinh quy
dinh ché dg cong tdc phi, ché dp Hoi nghi; Thong tu so 12/2025/TT-BTC ngay
19/3/2025 cia Bo Tai chinh sia doi, bé sung mot sé didu cia Thong tw so
40/2017/TT-BTC ngay 24/4/2017 cua B truwong Bo Tai chinh quy dinh ché do
cong tdc phi, ché dj Hoi nghl

Cdn cir Thong tw s6 ]4]/20] I/TT-BTC ngay 20/10/2011 ciia B Tai chinh
quy dinh ché dj thanh todn tién nghi phép hang nim doi véi CBCCVC, lao dong
hop dong nghi phép hang ndm;

Cdn cir Nghi quyet 56 16/2 021/NO-HDND ngay 10/12/2021 ciia Hoi dong
nhdn dén thanh phé Hdi Phong vé quy dinh mot s0  ché d6, dinh mike chi tdi chinh
phuc vu hoat déng cua Hoi dong nhdn dén cdc cdp thamh phé Hai Phong;

Cdn ctr Nghi quyet s6 17/2021/NQ-HDND ngay 10/12/2021 ciia Hoi dong
nhdn ddn thanh pho Hai Phong ban hanh ' quy dinh vé 2 phdn cdp quan ly tai san
cong thudc pham vi quan ly ciia thanh phé Hai Phong;

Can cu Nghi quyet s6 12/2021/NQ-HDND ngay 10/1 2/2021 ciia Hoi dong
nhdn ddn thanh phé Hdi Phong ban hénh quy dinh ché dp tiép khdch nuoc ngoai
vao lam viéc tai Hai Phong; Ché a6 chi té chire hdi nghi, hoi thdo quéc té tai Hai
Phong va ché dg tiép khdch trong nudc;

Cén cir Nghi quyét 09/2018NQ-HPND ngay 12/7/2018 ciia HDND thanh

phé Hdi Phong quy dinh ché dé cong tdc phi, ché dg chi hdi nghi sir dung ngdn
sach dia phuong;

Can cir Nghi quyet 56 10/201 8/NQ—HDND ngay 12/7/2018 cua Hoi dong
nhdn ddn thamh pho quy dinh che do boi dudng doi véi ngudi lam nhiém vu tiép
cong dan, xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén dnh tai cdc co quan don vi
thudc thanh phé; Quy dinh mike trich kinh phi tir cdc khodn thu hoi phdt hién qua
cong tdc thanh tra da thuc hién ngp vao ngdn sdach Nha nuée trén dia ban thanh
phé Hdi Phong, Nghi quyet 56 07/2022/NQ—HDND ngay 20/07/2022 cia HDND
Thanh pho sira doi, b6 sung Diéu 3 Quy dinh ché do boi dudng doi véi ngudi lom
nhiém vu tiép cong ddn, xik Iy don th, khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan dnh tai
cdc co quan, don vi thudc thanh phé Hdi Phong ban hanh kém theo NQ s6
10/2018/NQ-HPND ngay 12/7/2018 ciia HDND Thanh phé;

Cdn cir vao Quyet dinh s6 32/2020/0D-UBND, ngay 25/11/2020 cua
UBND thamh phé vé viéc Ban hanh Quy dinh ché dj nhudn biit thil lao ddi véi tdc
phém déing tdi trén hé thong cong théng tin dién tir thanh phé Hai Phong;

Can cir Quyet dinh s6 54/2024/0D-UBND ngay 20/1 2/2024 ciia Uy ban

nhdn ddn thanh phé Hai Phong v/v quy dinh qudn Iy nhé nuée vé gid trén dia ban
thanh phé Hdi Phong;

Cdn cwr Nghi quyet 56 06/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Hgi dong nhdn
dan xd Vinh Bdo quyét dinh thanh ldp mét s6 co quan chuyén mén thuée Uy ban
nhdn ddn xd Vinh Bdo,

Céin cir Quyét dinh s6 03/QD-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban nhdn ddn
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xd Vinh Bdo vé viéc thanh lgp Vin phong HDND va UBND tryc thudc Uy ban
nhdn ddn xd Vinh Bdo

Céin cit Quyét dinh s6 01/2025/0P-UBND ngay 08/7/2025 cia Uy ban
nhdn ddn xd Vinh Bdo vé viéc ban hanh Quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén
han va té chitc bg mdy ciia Viin phong HDND va UBND xd Vinh Béo;

Cdn cik Quyét dinh 56 03/0D-VP ngay 1 0/7/2025 ciia Vian phong HDND
va UBND xa Vinh Bdo vé viéc ban hanh quy ché lam viéc cua Vin phong HDND
va UBND xd Vinh Bao;

Can cit Thong bdo s6 ' 02/TB-VP ngay 09/7/2025 ciia Viin phong HPND va

UBND xdi vé viéc phdn cong (tam thoi) nhiém vu cia lanh dao, cong chike va nhédn
vién Vin phong HDND va UBND xd;

Theo dé nghi ciia by phdn Ké todn - Hanh chinh quadn tri Vin phong Hoi
dong nhan déan va Uy ban nhan dén xa

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy ché chi tiéu ndi bd, quan

ly va str dung tai san céng ctia Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dan
xa nam 2025”.

Picu 2. Quyét dinh nay duoc thuc hién k& tir ngdy 01/07/2025 dén ngay
31/12/2025.

‘Diéu 3. Phé Chanh Vin phong va can bd, cong chirc, nhén vién, lao dong
hop dong thude Vin phong Hoi dong nhén dén va Uy ban nhan dén x4 chju trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Nhu Piéu 3;
- CVP, PCVP;
- Luu: VT.

~lr'o‘ng Thi Hing



_ UBND XA VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HDND VA UBND Péc 1p - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Chi tiéu ndi bd, quan 1y tai sin cong ciia Vin phong HDND va UBND
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 01/0D-VP ngay 10/07/2025
cuia Viin phong HDND va UBND xd Vinh Bdo)

I. MUC PiCH

- Tao quyén chii dong trong quén Ly chi tiéu tai chinh cho Chénh Van phong,
c4c Phé Chanh Vian phong va cac b phdn chuyén mon.

- Tao quyén cht dong cho cén by, cong chirc trong don vi hoan thanh tbt
nhiém vu dugc giao.

- Str dung tai san céng diing muc dich, c6 higu qua.
- Thyc hién tét viéc tiét kiém chbng lang phi trong chi tiéu ngén sach.

- Tao diéu kién cho co quan chu dong trong viéc st dyng bién ché va kinh
phi quén 1y hanh chinh mét cach hop ly nhat d€ hoan thanh tot chirc ning, nhiém
vu dugc giao.

- Pam béo quy dinh vé thyc hanh tiét kiém chdng lang phi.

- Nang cao hiéu suét lao dong, hiéu qua sir dung kinh phi quén ly hanh
chinh, ting thu nhép cho cén bg, cong chire.

- Thyc hién quyén tu chi ddng thoi gén véi trach nhiém ciia Thi trudng
don vi va can bd, cong chire, ngudi lao dong trong viéc thye hién nhiém vu dugc
giao. LA cin ctr && quan ly, thanh toan c4c khoan chi tiéu trong co quan, thuc hién
su kiém soét clia co quan quan ly clp trén, co quan tai chinh va céc co quan thanh
tra, kiém toan theo quy dinh.

II. NGUYEN TAC XAY DUNG
- Bao dam hoan thanh t&t nhiém vu dugc giao;

- Khéng tang bién c}}é va kinh phi quan ly hanh chinh dugc giao trir trudong
hop khi c6 phat sinh céc yeu to 1am thay d6i muc kinh phi d& giao;

- Thyc hién cong khai, dan cht va bdo ddm quyén lgi hop phap ctia can b,
cong chtrc.

III. NOI DUNG

Vin phong HDND va UBND gbm céc bd phan sau:

- Lanh dao Hoi déng nhéan dan, ﬁy ban nhan dan xa

- Lanh dao Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
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- Céc ban HDND: Kinh té - Ngan sach, Van héa - X3 hoi
- B§ phén Van thu luu triy

- B0 phén K& toén, hanh chinh quén tri

- B phén tng hop

- BO phan tiép cong dan

- B phéan lai xe

- B0 phén tap vy, bao vé.

Céc ndi dung chi phuc vy hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan
dan x3, B9 phan dugc phan céng nhiém vy 1ap du tr), d& nghi thanh to4n, Lanh
dao Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan din x4 x4c nhén.

1. Vé sir dung dién thiip sing

Thuc hién nghiém thc theo Luat s6 50/2010/QH12 da duoc Qubc hoi nuée
Cong hoa x4 hdi chii nghia Viét Nam khoa XII, ky hop thit 7 thong qua ngay 17
thang 6 ndm 2010; Nghi dinh 21/2011/ND-CP huéng dan va bién phap thi hanh
Luét St dung ning luong tiét kiém va hidu qua.

Trang thiét bj dién cua don vi ddm bao anh sang phuc vu hoat dong: Cac
ph(‘)ng lam viéc, hoi truong, phong khach, phong nghi, dién bao vé toan bo khuén
vién UBND x4.. . Trong qua trinh st dung phai ddm bao an toan, hiéu qua va tiét
kiém dién. Khi hét gio lam viée hodc khi khéng c6 ngudi trong phong déu phai
tat het cac trang thiét bi dién trong phong (diéu hoa, may vi tinh, dén, quat...),
ngit cdu dao dé tranh chép dién, bao ddm an ninh an todn co quan vé chdy nd.
Riéng méy diéu hoa, may lanh cong s& cai dit tir 25 d6 C trd 1én (tht may didu
hoa trudc 30 phut trude khi hét gid 1am viéce), st dung quat thay thé may diéu hoa
nhiét d¢ khi thoi tiét khong qué nong.

Dién sinh hoat dung cho thép sang, chay céc thiét bi phuc vu cdng tac tai
tru s¢ co quan, khong dugc st dung vi muc dich c4 nhan.

2. Vé str dung nwée sinh hoat.
Céc bd phén, cic can b cdng chirc sir dung nude may tiet kiém, hiéu qua.

Can b cong chirc, nhan vién, nguoi lao dong st dung nuée phai thuc hién
khod van nuée sau khi sir dung, tranh gdy ro ri nude sau khi dung.

Khi phét hién ro ri nudc, kip thoi bao vé Van phong dé ¢ bién phép sta
chita kip thoi.
Ra soat, quan 1y thiét bj dién, nudc & cac khu vuc chung dam bao tiét kiém.

Thuong xuyén kiém tra ddng hd dién, nuéc phat hién sira chita kip thoi thiét
bi hu hong, tranh thét thoat dién, nuée.

3. Vé quén Iy, sir dung xe 6 t6 phuc vu cong tac chung

Xe 6 t6 do Vin phong quan 1y va diéu dong phuc vu cong tdc chung cua
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lanh dao Dang tiy, HDND, UBND. B9 phén l4i xe chiu sy chi dao didu hanh truc
tiép ctia Lanh dao Van phong.

Lich trinh céc chuyén di cta lanh dao HDND va UBND x4 phai ¢6 phiéu
yéu cau xe cu the c6 chit ky xac nhan ctia 18nh dao Van Phong. Lénh di€u xe phai
chi tiet cho timg ndi dung, timg chuyen cong tic, so km ting xe c6 chit ky xéc
nhan cda lanh dao s dung xe dé lam co s& thanh toan.

Cubi thang by phén chuyén mon cung b phén l4i xe chdt s6 km xe chay
trong thang, doi chi€u v6i céc 1énh di€u xe trong thang lam c#n ¢t thanh toén chi
phi xang dau cho xe 6 t6 trén co s& dinh mirc nhu sau:

Xe 15A-00682 (07 chd) dinh mirc 18 lit xing /100 km xe chay

DAu nhét xe 6t6 duge thay thé dinh ki theo tiéu chudn nha san xuét, mic
tham khao 1a 3.000 km/lan.

- Dicu kién dé thanh toan xédng dau gom: Lénh diéu xe, phiéu mua xang.

- Vi€c bao dudng, duy tu va stra chita, phi cau duong khi thanh toan phai
cd phiéu de xuat, hoa don, chiing tir dam bao ding quy dinh.

- V& sinh xe: thanh toén tién rira xe theo thuc té v6i mirc thanh toan khong
vuot qua 200.000 dong/xe/thang kém theo héa don. Riéng trudng hop céc xe 6 t6
di cong tac dai ngay thi dugc rira xe theo thyc t& nhung khéng duge vuot qua
100.000 ddng/xe/lan.

- Don ndi thit xe: 1 nam 02 14n/xe, gia ca theo hoa don thyc té
4. Vé sir dung viin phong phim.

Thyc hién theo diéu 25 ctia Luat s6 44/2013/QH13 ngay 26/11/2013 thyc
hanh tiét ki€ém chong 1ang phi.

Vién phong phim co quan dugc cén bd hanh chinh co quan tdng hop x4y
dung ké hoach trén co s& dinh mtc va dy tru dé nghi cla cac b phén chuyén
mon, trinh Chanh Van phong xét duyét. Cac van phong phdm mua véi so luong
16n, dugc dua vao kho theo ddi, xuat dung dinh ky va dot xuat dé sir dung tiét
kiém, kip thoi, hiéu qua.

- But ky, bit xo4, but bi do, bt nhé, but da bang, gidy nhd... trang bi phuc vu
céc lanh dao Ho1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan dam bdo tiét kiém va hiéu qua.

- Lich cbng tac d& ban mdi bd phan trang bj 01 quyén/nim.

- But bi thudng cén bd cong chire st dung tiét kiém.

- Gidy in, gidy pho t6 va mdt so loai van phong pham khac phuc vu cong
tac clia cac by phan dam bao st dung tiét kiém, hiéu qua.

- Tem thu cong vin phai thong ké chi tiét cong vin giri di va c6 x4c nhén
thanh toan ctia 1anh dao van phong hang thang.

- Cudc phi chuyén phét nhanh, giri ddm bao thanh toén theo thuc té.

Ngoai cic vin phong pham theo dinh mic chung don vi trang bi, cac bd

P = e e
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phén c6 nhu cAu phét sinh dot xut khéc phuc vy cong tac chuyén mon, chi dong
1ap ké hoach trinh Chanh Vian phong xét duyét. '

5. Vé quan ly, sit dung, sira chira tai sdn, may maoc, thiet bi

Viéc mua sém tai san ¢ dinh, trang bi may méc, thiét bi duoc thue hién
theo dtng ché d6 nha nudc quy dinh tai Quyét dinh 15/2025/QD-TTg ngay 14
thang 6 nim 2025 cua Thil tuéng Chinh Phit Quy dinh ti€u chuin, dinh muc s
dung may moc, thiét bi.

Viéc tinh hao mon tai san ¢b dinh thyc hién theo Thong tu s6 23/2023/TT-
BTC ngay 25/4/2023 cta B9 Tai chinh

M4y vi tinh, mdy in d8 dugc trang bi cho cdc can bd cong chirc, may scan,
méy phd t6 trang bi cho by phan van thu phai duge sir dung ding muc dich, khong
dung viéc riéng, khong choi trd choi trong git lam viée, khong d8 ngudi ngodi co
quan tu y st dung. Muc mdy in sir dung tiét kiém.

Tuyét d6i khong dé ngudi ngodi co quan vao st dung tai sdn cluia co quan;
muon hodc dem tai san ra khéi co quan khi chwa duge sy dong y clia Chéanh Van
phong.

Nguoi dugce giao quan ly sir dung tai san phai co trach nhiém gitt gin, bao
quéan, néu lam mat hodc cd y 1am hu hong tai san thi tiy theo tinh chét, mac do
thiét hai ma bdi thuong hodc xir Iy ky ludt theo quy dinh hién hanh.

Néu tai san hu hong, cin sira chita thi ngudi duge giao quan 1y va st dung
tai san phai lam phiéu dé nghi sira chita trinh Lanh dao Véan phong xdc nhén va
phé duyét thi méi dugc tién hanh stra chita.

6. Vé quan ly va sir dung tai sin cong

Cin ctr Luat s 15/2017/QH14 ngay 21 thing 6 ndm 2017 vé Quén ly, st
dung tai sén cong; Nghi dil}h 50 151/2017/ND-CP, ngay 26/12/2017 ctia Chinh
phit Quy dinh chi tiet mot so dieu ctia Luét Quan 1y, st dung tai san cong.

K& toan va can bd hanh chinh ¢é trach nhiém gitp Chanh Van phong quan
ly toan bd tai san chung ctia don vi. K& toan mé& sb sach theo ddi chi tiét dén ting
bo phén, tlmg noi st dung. K&t thic nam tai chinh c6 kiém ké, danh gia phén loai
tai san. Trong qué trinh sir dyng tai san, c4c c4 nhan sir dung phai c6 trach nhiém
bao quan, giit gin tai san. Khi phat hig¢n héng héc, mat mét phai bao cdo Lanh dao
Vin phong, 14p bién ban 1am 13 nguyén nhan, quy trach nhiém va ¢6 phuong an
khéc phuc, stra chita kip thoi, phtt hgp dam bao khong anh hudng dén hoat dong
chung ctia don vi.

Viéc stra chita tai san ctia don vi, cdc bd phén phai 14p to trinh trinh Chi tai
khoan nhét tri. C4c bude thyc hién phai tudn thi quy dinh hién hanh dam bao yéu
cAu chét luong, k§y thuét, tiét kiém va hiéu qua. Phé lidu thu hdi sau sira chita can
phai luu kho va 18p bién ban thanh 1y chi tiét (dbi v6i céc ndi dung stra chita co
gid tri 1on).

Céc nhu cAu mua sim tai san phuc vu céng tdc chuyén mén phai dugc Lanh
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dao HPND va Uy ban nhén din xa duyét. Van phong thyc hién trinh tuw mua sim
theo dung quy dinh cta phép luat.

7. Vé thanh todn thong tin lién lac, sach bdo, tai ligu.

- Thanh toan cudc phi dién thoai: V& nguyén tic, dién thoai co quan trang
bi tai phong 1am viéc (néu c6) chi phuc vu cbng tac chuyén mon, khong dugc st
dung vao viéc cd nhén. Viéc thanh toan cude phi di¢n thoai phat sinh theo thuc té
str dung nhung khong duoc vuot qua 250.000 ddng/may/thang.

- Thanh todn cudc phi Internet, dudng truyén mang, may fax (néu c6) theo
g0i cudc thyc te.

- Thong tin tuyén truyén, quang céo, thanh toan sach, bao, tai li€éu phuc vu
cong tac: Chi theo thuc t€ phét sinh

8. Vé ché d9, dinh mirc chi phuc vu Hoi dong nhin din xa

Chi hoat dong HDND xa: ga‘m ,c{x vao ngudn kinh phi duge phan bd, thuc
hién dinh murc chi theo Nghi quyet s6 16/2021/NQ-HPND ngay 10/ 12/2021 cta
Hoi dong nhan dan thanh phd Hai Phong vé quy dinh mot sd che d6, dinh muc

chi tai chinh phuc vu hoat dong ctia Hoi ddng nhan déan céc clp thanh phé Hai
Phong.

9. Vé thanh toan cong tac phi va chi tiéu hdi nghi

Cin c&t Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 24/4/2017 cta Bo Tai chinh
quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do Hoi nghi; Thong tu s6 12/2025/TT- BTC
ngdy 19/3/2025 ctia B Tai chinh stra ddi, b sung mot s6 didu ctia Thong tu s6
40/2017/TT-BTC ngay 24/4/2017 cia B trudng Bo Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi, ché d6 Hoi nghi.

Cin it Nghi quyét 09/2018/NQ-HDND ngay 12/7/2018 ctia HDND thanh
phd Hai Phong quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi hdi nghi st dung ngan
sach dia phuong; Nghi quyet s6 12/2021/NQ-HPND ngay 10/12/2021 cia Hoi
dong nhan dén thanh ph6 Hai Phong ban hanh quy dinh ché @6 tiép khach nuge
ngoai vao lam viéc tai Hai Phong; Ché d6 chi td chic hoi nghi, hoi thao quoc té
tai Hai Phong va ché d6 tiép khach trong nudc

9.1. Chi kinh phi phuc vu cdc hgi nghi:

. Thoi gian t6 chitc cac cude hdi nghi duge 4p dung theo quy dinh tai Quyét
dinh s0 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu tuéng Chinh phu ban hanh
quy dinh ché do hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cta co quan thudc hé
thong hanh chinh nha nudec.

- N6i dung chi:

+ Chi cét tiéu d&, trang tri, thué may chiéu,v chi vin phong pham phuc vy
hoi nghi; tai liéu; van phong pham phat cho dai bi€u va trang thiét bi phuc vu hoi
nghi (thanh todn theo hoa don thuc té phét sinh).

+ Tién thué hdi trudong trong nhitng ngdy t6 chirc hdi nghi (Trong trudng

TN Gt
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hop co quan khong c6 dia didm phai thué hodc c6 nhung khong dap ung dugc sb
luong dai biéu tham du).

+ Tién tai liéu cho dai bidu tham du hdi nghi.

+ Tién thué xe 6 td dué d6n dai bidu tlr noi nghi dén noi td chuc hoi nghi.
+ Tidn chi giai khét gitta gio: 50.000 ¢/mot buodi (nira ngay)/dai biéu.

+ Chi hd trg tién #n cho dai bidu 13 khach moi khong trong danh sach tra

luong clia co quan nha nuée, don vi sy nghiép cong 14p va doanh nghiép: muc chi
hd tro 13: 150.000 dong/ngay/ngudi. '

+ Chi thu lao cho giang vién, chi bdi dudng bao cdo vién, ngudi cé béo cao
tham luén trinh bay tai hoi nghi: Thuc hién theo murc chi thu lao quy dinh dbi voi
giang vién, bdo céo vién tai Thong tu 36/2018/TT-BTC cta Bo tai chinh ngay
30/03/2018 huéng dan viéc 1ap dy toan, quan ly, st dung va quyét toan kinh phi

danh cho cong tac dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc; Thong tu s6
06/2023/TT-BTC cta B tai chinh stra b1, bd sung mot s6 diéu cta Thong tu
36/2018/TT-BTC cua Bo tai chinh ngdy 30/03/2018 va Nghi quyét s&
23/2019/NQ-HPND ngay 19/7/2019 ctia Hoi ddng nhan dan thanh phd Hai Phong
quy dinh muc chi cho cong tac dao tao, bdi dudng can bd cong chire, vién chire
va ngudi hoat dong khong chuyén trach thanh ph6 Hai Phong. ‘

9.2. Cong tac phi ciia Lanh dao, CBCC, nhén vién Van phong.

Thuyc hién theo Thong tu s& 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 Quy dinh
ché @b cong tac phi, ché do chi hdi nghi, Thong tw 12/2025/TT-BTC ngay
19/3/2025 sira ddi, bd sung mot sb didu cta Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 ctia BO Tai chinh.

- Thanh todn tién di lgi:

+ Thanh toan theo héa don thyc t& hoic khoan tién ty tc phuong tién di
cong tac d6i véi can bo di cong tac c6 khoang cach tir 15km trd 18n thi dugc thanh
toan khoan tién tu tic phuong tién bang 0,2 lit xdng /km tinh theo khoang cach
dia gidi va gia xdng tai thoi diém di cong tac. Péi véi nhitng ngudi di cong tac
xa: Cin ct tinh chét cong viéc cua chuyén di cong téc va trong pham vi ngudn
kinh phi dugc giao thil trudng xem xét duyét cho can bg, céng chirc, vién chtrc
duoc di cong tac bang phuong tién may bay hang ghé thudng, tau hoa, xe 0 to
ho¥ic phuong tién cong cong khac.

+ Dbi voi Lanh dao co tiéu chyén sir dung xe 6 t6 thi thyc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh 72/2023/ND-CP v& dinh mc st dung xe 6 t0.

+ Pbi v6i cong chirc, nhan vién Van phong di cong tac béng phuong tién

c4 nhan thi duoc hd tro tién tau xe, phy cap di dudng: 50.000 dugt (di va vé
trong ngay)

- Thanh todn tién phu cip lwu tri:

+ Mirc phu cip luu tréi tra cho ngudi di cong tac khong vuot qua: 300.000



ddng/ ngay.
- Thanh todn tién thué phong nghi tai noi dén cong tdc.

+ Thanh toan theo hinh thirc khodn: Lanh dao, can bd cong chirc, ngudi lao
dong di cong tac tai cc thanh phd tryc thudc trung wong thi dugc thanh toan
600.000 ddng/ngay/ngudi, di cong tic tai cc tinh thi duge thanh toan 500.000
dong/ngay/ngudi.

+ Thanh toan theo héa don thyc té: Lanh dao, can bd céng chirc, ngudi lao
dong di cong tac tai cac thanh phd truc thudc Trung wong duge thanh toan mirc
gia thué phong ngt 13: 1.400.000 ddng/ngay/phong theo tidu chuén 2 ngudi/
phong. Déi véi céc tinh con lai duge thanh todn muc gid thué phong ngt la:
1.100.000 ddng/ngay/phong theo tiéu chudn 2 ngudi/phong.

Trudng hop nguoi di cong tac thude dbi tuong thué phong ngi theo tidu
chuén 2 ngubfi/ph(‘)ng di cong tdc mot minh hodc doan cong tac c6 1& 01 nguoi
hodc 1¢ ngudi khac gi6i thi duge thué phong riéng theo mirc gia thué phong thuc
té nhung toi da khéng dugc vugt mic tién thué phong ctia nhitng ngudi di cling
doan (theo tiéu chudn 2 ngudi/ phong).

- Thanh todn khodn tién cong tic phi theo thang.

Déi v6i can b, cong chire, ngudi lao dong thudng xuyén phai di cong tac
luu dong trén 10 ngay/thang thi dugc thanh toén khoén tién hd tro tién gl xe,
xang xe theo mirc tdi da 700.000 ddng/ngudi/thang.

10. Vé thanh toan tién lam thém gior

Cin cit Nghi dinh 145/2020/ND-CP quy dinh chi tiét va huéng dan mét sb
diéu ctia BO Luét lao dong; Thong tu lién tich 08/2005/TTLT-BNV-BTC huéng
dan ché d6 tra lwong 1am viéc vao ban dém, 1am thém gior d6i véi can bd, cong
chirc, vién chirc do Bd Noi vu - B Tai chinh ban hanh

- Do ddc thu cua don vi 1a thyc hién nhi€ém vu phuc vu céc hoat dong ctia
lanh dao HDND va UBND x& do d6 can bg cong chirc trong co quan phai thuong
xuyén huy dong 1am thém ngoai gid hanh chinh va phai c6 gidy bdo 1am thém gid
va duge thi truéng co quan dong ¥ x4c nhan.

- Ché d6 thanh toén tién 1am thém gi¢ thyc hién theo quy dinh cua B9 luat
lao dong 2019 (khdng qua 40 gio/thdng va khong qua 200 gio/ndm).

11. V& thanh to4n tién nghi phép hang nim

Thanh toén tién nghi phép hang nim theo quy dinh tai Thong tu sb
141/2011/TT-BTC ngay 20 thang 10 ndm 2011 cta B4 Tai chinh va Thong tu sd
57/2014/TT-BTC sira d6i Thong tu s6 141/2011/TT- BTC ngay 20 thang 10 ndm
2011 ctia By Tai chinh quy dinh ché d6 thanh to4n tién nghi phép hang ndm abi
v6i CBCCVC, lao dong hop ddng nghi phép hang nim, cu thé:

- Cén b, cong chirc c6 da didu kién duoc nghi phép hang nam theo phap
ludt lao dong quy dinh, dugc thd trudng co quan, don vi dong y cap gidy cho di
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nghi phép ndm 8 tham vo hogc chdng; con; cha, me (c& bén chdng hodc bén vQ)
bi 6m dau, bj chét. C4 nhan tu tuc phuong tién di lai dugc thanh toén khodn tién
tu tuc phuong tién (trur phuong tién méy bay) theo s6 ki-16-mét thuc di, twong tmg
v6i murc gid van tai phd bién cua loai phuong tién cong cdng tai dia phuong.

- Truong hop do nhu cau cdng viéc khong thé bd tri cho c4n b, cong chire
nghi phep hoic bd tri khong dt s6 ngay nghi phép theo quy dinh, thi co quan quyét
dinh viéc chi tra tién bdi dudng cho cdn b, cong chirc nhitng ngady chua nghi
phép hang nam. Murc chi hd trg duge tinh theo mirc luong ngach béc, phy cap
chtrc vy, thdm nién vuot khung dang hién hudng tinh theo murc tién luong lam
thém gid vao ngay lam viéc binh thudng (150%) tdi da thanh toan khong qua 5
ngay.

12. V& thanh todn ché d cho can b tiép cong dan.

- Can ct theo Nghi quyét s6 10/2018/NQ-HDND ngay 12/7/2018 cua
HDND thanh phd Hai Phong quy dinh che d6 bdi dudng @i véi nguoi lam nhiém
vu tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phén énh tai cdc co quan,
don vi thudc Thanh phd Hai Phong: Nghi quyet 50 07/2022/NQ-HDND ngay
20/07/2022 ctia HDND Thanh phd stra ddi, bd sung Piéu 3 Quy dinh ché do boi
dudng d6i v6i ngudi 1am nhiém vy tiép cong dan, xir Iy don thu, khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phén 4nh tai céc co quan, don vi thude thanh phd Hai Phong ban hanh
kém theo NQ 56 10/2018/NQ-HDND ngay 12/7/2018 ctia HDND Thanh phd, cu thé:

+ Cén b, céng chirc thude céc co quan, tb chire, don vi dugc cép c6 thdm
quyen glao nhiém vy hodc phén cong lam nhiém vy tiép cong dén, xtr Iy don thu
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phéan énh tai tru sir tlep cong dén hogc dia diém tiép
cong dan theo quy dinh, néu chua dugc hudng ché d6 phu cép trach nhiém theo
nghe thi dugc bdi dudng 120.000 d/ngay/ngudi, trudng hop dang duoc hudng phu
cap trach nhiém theo nghé thi duoc bdi dudng 96.000 d/ngudi/ngay.

Céac ndi dung khac khong quy dinh tai Nghi quyét s6 10/2018/NQ-HPND
ngay 12/7/2018 cia HDND thanh phd Hai Phong thi duoc thyc hién theo quy dinh
tal Thong tu s6 320/2016/TT-BTC ngay 14/12/2016 cua B$ Tai chinh quy dinh
che d6 boi dudng dbi v6i ngudi 1am nhiém vu tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai,
td c4o, kién nghi, phan 4nh va céc quy dinh phép luit hién hanh.

- Chi mua trang phuc tiép cong dan: Cén cr vao Thong tu s6 03/2016/TT-
TTCP ngay 29/12/2016 cta Thanh tra Chinh phi1 Quy dinh vé trang phuc d6i voi
can by, cong chire lam nhiém vy tiép cong dan thudong xuyén tai Try s¢ tiép cong
dan da quy dinh s6 lwong, mau ma trang phyc ctia can b tiép cong dan.

13. Vé thanh todn ché d9 chi pho bién gido duc, phap luat

Noi dung va murc chi thyc hién cong tic phd bién, gido duc phap lugt, chuén
tiép can phap luat va hoa giai co s&: Thuc hién theo Nghi quyét s6 08/2024/NQ-
HDND ngay 19/7/2024 cta Hoi dong nhan dan thanh phd Hai Phong khéa X VI,
nhiém ky 2021-2026, bao gém céc ndi dung chi:

- Chi x8y dung céac vin ban
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- Chi héi théo, toa dam trao ddi kinh nghiém phd bién, gido dyc phap luat

- Chi té chtc cc cudc hop, hoi nghj

- Chi thu lao béo cédo vién

- Chi bién soan tai liéu

- Chi thyc hién c4c cudc diéu tra, khao sat _

- Chi x4y dyng va duy tri sinh hoat Cau lac bd phép luit, nh(’)m nong cbt

- Chi t6 chirc cac cudc thi, hoi thi

- Chi hd trg hoat dong truyén thong

- Chi tht1 lao hoa giai vién va hd trg hoat dong cia tb hoa giai ..

- Cac ndi dung chi khac: Thuc hién theo Théng tu s& 56/2023/TT-BTC
ngay 18/8/2023 cta Bo Tai chinh quy dinh vé 18p du toan, quan ly va st dyng,
quyét toan kinh phi bao dam cho cong téc phd bién, gido duc phép luat, chun tiép
can phap ludt va hoa giai & co sé va céc vin ban quy pham phap luit c6 lién quan.

Trudng hop céc vin ban quy pham phép luat c6 lién quan duge stra ddi, bd sung,

thay thé bing vin ban quy pham phdp lut méi thi 4p dung theo cic vin ban quy
pham phap luit méi

14. Vé ché do tiép khach

- Ché d tiép khéch: Thyc hién Thong tu 71/2018/TT-BTC ngay 10/8/2018
cta B Tai chinh; Thong tu s6 54/2021/TT-BTC ngay 06 thang 7 ndm 2021 cua
B0 Tai chinh v& viéc stra dbi, bd sung khoan 4 Diéu 35 Thong tu s6 71/2018/TT-
BTC ngay 10/8/2018; Nghi quyét s6 12/2021/NQ-HDND ngay 10/12/2021 ban
hanh quy dinh ché do tiép khach nuéce ngoai vao lam viée tai Hai Phong; ché 46

chi t6 chirc héi nghi, hoi thao qudc té tai Hai Phong va ché db tiép khach trong
nude

Khach dén lién hé cong tac voi lanh dao HDND va UBND x4, Vin phong
co trach nhiém dy tru kinh phi phuc vy trinh Lanh dao HDND va UBND x& duyét.
Chi phi tiép khach theo ché do quy dinh. Cac doan khach dén lam viéc truc tiép
v6i bd phén nao, cdn bd bd phén d6 phai dy tru kinh phi bédo céo lanh dao Vin
phong duyét, murc kinh phi dén tiép theo ché do quy dinh.

Noi dung chi:

- Chi tiéu d8, hoa tuoi, loa mdy,phuong tién dua, don trén dia ban (chi theo
thuc té phat sinh) :

- Chi giai khat: 30.000 ddng/budi (nira ngay)/ngudi
- Chi moi com: 300.000 dong/suét (d3 bao gdm dd ubng)
* P6i tugng moi com gdm:

- Doan can bg 140 thanh cdch mang, Poan Ba me Viét Nam anh hung, Poan
khach 1a ba con dén tdc it nguoi, Poan khach 1a gia lang, truéng ban.
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- Poan cong tac ciia cic ddng chi lanh dao Dang, Nha nuéc, Mt tran T
quéc Viét Nam.

- Poan cong téc clia cac ddng chi 1anh dao Bo, nganh, doan thé Trung wong.

- Poan cong tac cia cic ddng chi 1anh dao céc tinh, thanh phé truc thude
Trung wong.

- Doan cong tac ctia céc ddng chi lanh dao cép S& hoic twong duong thudc
céc tinh, thanh phd tryc thudc Trung vong.

- Cac Doanh nghiép tiéu bidu, Hoi dong huong tai céc tinh, thanh, céc don
vi két nghla céc td chiic, ¢4 nhan dén lam viéc, trao (101 hoc hoi kinh nghiém ..

don vi cén ctt vao kha ning ngan séch véi nguyén tic: hidu qua, tiét kiém va that
can thiét.

- Khong dugc st dung ngén sach @& mua qua ting, khong t6 chirc tiéc chiu
dai, khong st dung ruou dé tiép khach.

15. Ché @b thim hoi §m dau va 5 chirc 13 tang:

+ Thim héi: muc t8i da khong qua 1.000.000 ddng/ mét 1an tham hoi (tiy
theo timg ddi tuong).

+ Viéng 18 tang: muc téi da khéng qua 500.000 dong va mot vong hoa/ mot
18 viéng (thy theo timg ddi tugng).

16. Vé cac hoat dong phuc vu ciia by phén tap vu, bdo vé

- Pau thang, dau quy can b ctia cac bd phan phai 1ap du tris kinh phi v& cac
khoan chi phuc vy cdc phong 1anh dao lam viéc, c4c phong hop, phong khéch, hoi
truong, cac phong nghi,... by phan bao vé 1én ké hoach stra chita, bio dudng, thay
thé thudong xuyén hé thdng dién chiéu sang, dién bdo vé, chdm s6c cdy canh khu
vuc UBND x4 trinh Chéanh Vian phong xac nhén va duyét. Céc bo phan chuyén
mdn thyc hién mua sdm kip thoi, khi mua sé lugng 16n can nhap kho theo ddi xuét

dung thuong xuyén dam bao phuc vu hoat dong diéu hanh ctia Lanh dao HDND
va UBND xa4.

- Trang phyc ctia bao vé&: Thyc hién theo Thong tu s6 08/2016/TT-BCA
ngay 16/02/2016 ciia B6 Céng An quy dinh trang phuc cho béo vé co quan, doanh

nghiép. . Ngoai ra con dugc trang bi thém quan 4o mua, dén pin va mét s6 dung cu
can thiét cho bao vé.

17. Vé ché @6 nhuén bit déi véi tac phim ding bai trén Web

Cén cu vao Quyet dinh s& 32/2020/QD-UBND ngay 25/11/2020 cua
UBND thanh phé v& viéc Ban hanh Quy dinh mtrc chi trd ché d6 nhuén but thu
lao d6i véi cac tac phim dugc dang trén hé théng cong thong tin dién tr thanh
phd Hai Phong; Can ¢l vao tinh hinh thyc té ctia don vi véi mue chi cu thé:

- Tin, bai dugc ding theo danh myc tai Quyét dinh 6 32/2020/QD UBND
ngay 25/11/2020 ctia UBND thanh phé mtic chi khong qua 150.000 ddng /1 trang
tin, bai; Anh: khong qua 30.000 dong /1 anh
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- Cong thu lao suu tAm tai liéu khéng qua 100.000 ddng/1 tin (bao gdm ndi
dung tin va anh).

- Kinh phi bién tap tin bai: 20% céng thi lao suu tAm tai liéu.
- Kinh phi c4p nhat tin, bai: khong qué 5.000 ddng/ 1 tin, bai, anh
18. V& phuc vu cac hoat dong chung

- Céc ndi dung cdng viéc lién quan dén thué khoan lao dong bén ngoai dam
bao vé sinh moi truong, canh quan cd khu6n vién UBND x3 thi by phén hanh
chinh phai 1ap ke hoach chi tiét trinh Lanh dao Vin phong duyét va ky hop dong
thué khoan chi tiét, Nhitng khoan chi 16n phai dugc Lanh dao UBND x4 phé duyét.

- Viéc phuc vu céc hoat ddng, su kién 16n cua xa, Vin phong 18p du tra chi
tit trinh Lanh dao HDND va UBND xa duyét, cac bo phan t6 chire thue hién, cu
thé nhu: HO trg céc co quan, don vi vao céc ngay 1€ 16n; mua qua déng vién chic
mimng c4c co quan, don vi tham gia tric tét d6n xuan maéi.

19. Chi hoat dong phiic loi tip thé:

Thyc hién theo Théng tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay
30/5/2014 cta lién bo: Tai chinh - N6i vu:

- Chi hd trg chi bd co quan, t6 chirc cho can b cdng chirc di thdm quan,
hoc héi kinh nghiém ... Tuy theo tinh hinh thuc té, kha ning can d6i ngudn kinh

phi, thii trudng co quan quyét dinh mirc chi hd tro trén co s& cac khoan chi thyuc
hién theo quy dinh.

- Chi hd trg c4c ngay 18 16n trong nam, cac ngay ky ni€m (ky niém ngay
Qudc té phy nir ' 8/3, ngay thanh 1ap h¢i LHPN Vigt Nam 20/10, ngay thuong binh
liét S¥, ngay g10 t6  Hing Vuong, ngdy giai phong Mién Nam thong nhét dit nugc
30/4, ngay Qubc te lao dong 01/5, qua trung thu cho céc chau, tét duong lich, tét
am lich, ngay truyén thong Vin phong 28/8, ngay Qubc khach 02/9... ) v6i mic
chi khong qué 500.000 ddng/ngudi.

- Chi ddng phuc cho c4n b, cong chirc va nguoi lao dong cua co quan
khéng qué 02 b/ ngudi/ndm vdéi tri gia 3.000.000 dong.

- Chi chic tét cac ddng chi can bd chi chdt nghi huu dip tét Nguyén dén,
thdm ting qua cic déng chi can bd Vin phong chuyén céng tic v6i mire chi khong
quéa 500.000 ddng/ngudi.

- Chi trg cap hiéu, hy, tham héi ém dau véi mic chi khéng qua 500.000
ddng/ngudi/lugt.

- Thanh toan nuéc udng, che khé ... cho can bd cong chirc, nhén vién, nguoi
lao dong va khach dén tru s6 UBND x4 lién hé cong viée theo thyc té sir dung
nhung khong vuot qui 4.000.000 dong/théang

20. Chi khac

- Ché d6 mua hoa chic mimng cic ngay 1€ 16n, cic doan, hdi, cac doanh
nghiép, don vi, ngay thanh 1dp cac nganh va céc sy kién trong dai trén dia ban xa:
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Tay vao mirc do quy md to chtrc va tinh hinh thyc té phat sinh de sir dung lang
hoa tir 1 tang dén 3 tang, 1 tang khong qua 1.000.000 dong/lang, 2 ting khong qua
1.500.000 dong/ling, 3 tAng khong qué 2.000.000 ddng/lang.

- Chi bdi dudng can bd cong chirc 1am nhiém vu truc cac ngay 18, ngay tét,
khi huy dong can bd céng chirc, nhan vién tham gia truc bdio véi mirc chi khong
qué 500.000 ddng/ngudi/ngay.

21. Khen thuéng, ky luit,

Thyc hién theo luit thi dua, khen thuong s& 06/2022/QH15 ngay
15/06/2022 ctia Qudc Hoi; Nghi dinh sd 98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu cta Luét Thi dua, khen thuodng;
Thong tu so 01/2024/TT-BNV ngay 24/02/2024 ctia B6 Noi Vu quy dinh bién
phép thi hanh luét thi dua, khen thuéng.

Don vi x4c dinh c4c quy dinh trong quy ché 13 nhitng tiéu chi dé phén loai,
binh xét thi dua cac c4 nhén trong don vi. C4c ca nhén thyc hién t6t quy ché s&
duogc dé nghi khen thuorng (trén co so kinh phi tiét kiém dugc), cac c4 nhan khong

thue hién t6t nhitng ndi dung trong quy ché, tuy theo mirc d6 vi pham s& c6 cac
hinh thire xtr 1y ky luat thich hop.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Mdi céc cén bd cdng chirc, nhan vién va lao dong hop d6ng trong don vi

Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhin dan x4 ¢6 trach nhiém thuc hién
quy ché nay.

2. Quy ché nay dugc thao luan cong khai, dan chti va théng nhét thuc hién
tai hoi nghi cén b cong chirc co quan Vin phong,
3. Trong qua trinh thuc hién c6 gi vuong méc, phét sinh d& nghi bo phén ké

todn c6 trach nhiém tong hop ¥ kién, d& xuét, bao cdo Chénh Vin Phong dé xem

xét, didu chinh phti hop va thdng qua tap thé Lanh dao, can bd nhan vién Vin
Phong biéu quyét.

Quy ché nay c6 hiéu lyc k& tir ngay 01/07/2025.w/
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